
Voluntary Shared Leave (VSL)
Quick Reference Guide

Tips & Reminders
Only related employees may donate sick 
leave
Recipient cannot use VSL until the day 
after you enter the Donor’s shared leave
Use  PT50 (Quota Overview) to check 
Recipient’s total available VSL hours on 
‘Received Shared Leave’ line and Donor’s 
total number of hours donated under the    
‘Compens.’ column of the Absence 
Quota tab
Donors are eligible to receive a prorated 
portion of any unused donated hours

• You handle returns within your 
agency

• BEST can provide formula
• BEST handles returns to employees 
from other BEACON agencies

• Use 2013’s to return to other non‐
BEACON agency employees

Online References
• Voluntary Shared Leave Policy ‐ http://www.osp.state.nc.us/manuals/2002/VoluntarySharedLeave.pdf
• VSL Web Based Training Review Index ‐ http://www.beacon.nc.gov/training/wbt/course/tm340/tm340_guide.html

Recipient  and Donor Transactions

IMPORTANT NOTE: 
Each Donor’s Hours Must     

Have Different ‘From’ Dates

If you enter the same ‘From’ 
date for more than one Donor, 
the system will replace the 
previous entry with the new 
data, effectively deleting the 
previous entry. Instead, enter 
additional Donors on different 
days or put a different ‘From’ 
date for each Donor.

‐ Recipient ‐
• PA61, enter Recipient’s personnel # 
• IT0696, subtype Foreign
• Enter From and To Dates (‘From date’ is start of Recipient’s 
confinement or disability, ‘End date’ per agency policy)

• Click Create button
• Select Voluntary Shared Leave in Absence Pool ID field 

‐ Donor ‐
• PA61, enter Donor’s personnel #
• Enter today’s date or a future date in 
both the From and To date fields

• IT0613, subtype 001
• Click Create button
• Select Quota type for donated hours
• Enter # of hours donated
• Enter Recipient’s personnel #
• Press Enter
• Select ‘Received Shared Leave’ from  
the Target Abs Quota drop‐down list

• Click Save
You must create the Recipient 
record before attempting to 
create any Donor records.
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